CENTRAL DE APOSTILAS
WORD

Lição 07

1. CABEÇALHO E RODAPÉ


Um cabeçalho pode ser constituído de texto ou elementos gráficos como, por exemplo, um logotipo de uma empresa ou uma lista de dados. Um rodapé também pode conter texto ou elementos gráficos; embora usualmente contenha simplesmente o número da página.

1. 1. Exibindo cabeçalho e rodapé
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No menu Exibir, clique em Cabeçalho e rodapé.

2. Para criar um cabeçalho, insira texto ou elementos gráficos na área de cabeçalho ou clique em um dos seguintes botões na barra de ferramentas Cabeçalho e rodapé.
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Inserir número da página

	A data atual
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Inseri data
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Inserir hora

	Itens comuns do cabeçalho ou rodapé, como número de páginas (Página 1 de 10), o nome do arquivo ou o nome do autor
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e, em seguida, clique no item desejado.



3. Clique em Alternar entre cabeçalho e rodapé    para se mover para a área de rodapé. Em seguida, use os outros botões da barra de ferramentas Cabeçalho e rodapé.

4. Quando terminar, clique em Fechar cabeçalho e rodapé.
Dica:  O texto ou elemento gráfico que você insere em um cabeçalho ou rodapé é automaticamente alinhado à esquerda. Para centralizar um item, pressione TAB; para alinhar um item à direita, pressione TAB duas vezes.
1. 2. Editar ou formatar um cabeçalho ou rodapé


Para editar ou formatar um cabeçalho ou rodapé, você precisa exibir o cabeçalho ou rodapé desejado clicando duas vezes no cabeçalho ou rodapé esmaecido (cinza). Se desejar editar o corpo do texto, clique duas vezes no texto do documento esmaecido.  

Observação:  Quando você altera um cabeçalho ou rodapé, o Word automaticamente altera o mesmo cabeçalho ou rodapé no documento inteiro.

2. BORDAS E SOMBREAMENTO

2. 1. Adicionar uma borda a uma página

1. No menu Formatar , clique em Bordas e sombreamento... e, em seguida, na guia Borda da página;

2. Escolha qualquer opção – exceto Nenhuma – abaixo do subtítulo Definição, ou na caixa Arte;
3. Através da lista Estilo e da caixa Largura defina o estilo e a largura da borda;
4. Na caixa Aplicar a: escolha a opção Documento inteiro;
5. Para especificar a posição exata da borda na página, clique em Opções e, em seguida, selecione as opções desejadas na janela Opções de borda e sombreamento.


2. 2. Adicionar uma borda a uma parte da página

1. Selecione o texto ao qual você deseja adicionar a borda;
2. Clique em Formatar, Bordas e sombreamento e, em seguida, na guia Bordas;

3. Escolha qualquer opção – exceto Nenhuma – abaixo do subtítulo Definição;
4. Através da lista Estilo e das caixas Cor e Largura defina o estilo, a cor e a largura da borda;
5. Na caixa Aplicar a: escolha à opção correspondente a seção selecionada;
6. Clique no botão OK.

EXERCÍCIO

1. No menu Exibir, clique em Cabeçalho e rodapé.

2. Clique na ferramenta Inserir número de páginas, na barra de ferramentas Cabeçalho e rodapé.
3. Pressione a tecla Enter e digite o texto: FUTURE-COMPUTER; com as seguintes configurações:
Fonte: Verdana; Tamanho: 22; Alinhamento: Centralizado

4. Clique no botão Alternar entre cabeçalho e rodapé.

5. Clique na ferramenta Alinhar à direita na barra de Formatação e em seguida clique no botão Inserir data na barra Cabeçalho e rodapé, para inserir a data no rodapé.

6. Pressione a tecla Enter, clique na ferramenta Centralizar na barra de Formatação e em seguida clique no botão Inserir número da página na barra Cabeçalho e rodapé, para inserir o número da página.

7. Dê um clique duplo abaixo do cabeçalho (deixando um espaço equivalente a três linhas) e digite o texto seguinte:

A FUTURE-COMPUTER – pioneira em Ciências da Computação no Estado do Rio de Janeiro – está oferecendo, em regime intensivo, os seguintes cursos:
Operador de PC:

· Windows 

· Word

· Excel

· PowerPoint

· CorelDRAW

· Access
Internet:

· DreamWeaver

· Flash

· HTML

· ASP
8. Adicione uma borda a página.
9. Salve esse exercício com o título Exercício 07 e feche o MS-Word.
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